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INTRODUKTION

Denne guide viser, hvordan du opsaetter en ny medarbejder pa dit afsnit. Du far bl.a. vist, hvordan du
tilknytter en medarbejder til et team, tilknytter normperiode, tilfgjer personlige arbejdstidsbegraensninger
og tilfgjer et billede til medarbejderen.

Ingen af punkterne er generelt obligatoriske at udfgre, nar der bliver ansat en ny medarbejder pa afsnittet,
men kan veere det pa det enkelte afsnit/den enkelte afdeling.

Punkterne skal ikke gennemfares i nogen seerlig raekkefalge.

Tips til sggning i denne vejledning

Brug Ctrl+F til at sage efter specifikke nggleord i teksten. Klik i Indholdsfortegnelsen for at ga til bestemte
emner, og tryk pa Tilbage til indholdsfortegnelsen i sidehovedet pa hver side for at komme retur til
Indholdsfortegnelsen.

Sadan handterer du ny medarbejder - Maj 2026 Side 3 af 29
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanleegning



Region Hovedstaden

Center for HR og Uddannelse  Sadan handterer du ny medarbejder OPTIMA

— Vores vagtplan

Tilbage til Indholdsfortegnelse “

PRIMAR ANSATTELSE

Hvis medarbejderen har sin primaere ansaettelse i regionen pa det afsnit, du planlaegger for, giver det god
mening at definere dette i Optima, da det har betydning for, hvordan medarbejderen ser sine vagter i
Optima Medarbejder.

Som udgangspunkt vil Optima nemlig altid tage udgangspunkt i den aeldste ansaettelse (ogsa selvom
denne matte vaere lukket).

Markér primaere ansaettelse pa fglgende made:

Ga til planen ved at veaelge Planer i menuen Planlaegning under Planer og s@g dit afsnit frem

juni 1 25
1. Hejreklik pa juni 2024

medarbejderen s Tildel Vagtmgnster -
2. Velg
Anszettelsesdetaljer

SOSU-Afd. Spl. Efterreguler vagter og
SPL-S05U fravaer

Stud. spl.-SPL
Administrer team

Test - Intensiv
(2502)-Udlan

Fri " Seg vagt

Tilfgj Kompetence
Vis ansaetielse

Ansaettelsesdetaljer

Send
ansattelsesmeddelelse

JEndr v

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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3. Seet en markering i Er primaer
4. Tryk OK

Ansettelsesdetaljer e

Anszttelsesdetaljer Opsatninger af normperiode
Stillingsdetaljer

Enhedsnavn Afsnit X (AFX1)

Stilling
Ansettelsesdetaljer

Tjenestenr. Anseettelsestype

Ekstern reference

Optjeningsplan Aktuel beskeeftigelsesdecimal
1,00

Sorteringsindeks for plan Preef. for helligdage

Gyldig fra * Gyldig til *

Er primazr e Tilsidesast betaler for ansattelse

- W

®

Fraveerstyper Arsag Start ‘T

Bemaerk, at hvis der i en anden ansaettelse for medarbejderen er sat en markering i Er primaer, skal denne
farst fjernes. Dette skal ggres af vagtplanleegger pa den tidligere afdeling, alternativt en
systemadministrator. Kontakt din lokale vagtplankonsulent ved behov for hjzelp.

Du har nu angivet primaer ansaettelse.
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ANGIV PLANINITIALER

Dette emne viser, hvordan du angiver initialer pa en medarbejder. Dette kan vaere anvendeligt, hvis du
udtraekker rapporter, hvor planinitialer fremgar. Det kan ogsa anvendes til at angive information om
medarbejderen, som du gnsker synligt i planen, fx timeantal eller tjenestenummer.

Bemaerk, planleegningsinitialer vil sld igennem pa alle ansaettelser i regionen i Optima. Som udgangspunkt
har den primeere anszettelse farsteret til at angive planinitialer pa medarbejderen.

Ga til planen ved at veelge Planer i menuen Planlzegning under Planer og sag dit afsnit frem

1. Hgjreklik pd medarbejderen der skal have
tildelt planinitialer.
2. Vealg Medarbejderinfo.

august 2024 - 33

&  AfsnitX (AFX1) mandag 12

I

SOSU-Afd. Spl. B8
SPL-S0SU [ 21]
Stud. spl.-SPL
21
[ 0]

Test - Intensiv
(2502)-Udlan

Fri

Administrer mentorer

Ret normperiode 2

Medarbejderinfo

Opret fiktiv
medarbejder

3. | Medarbejderinfo er det muligt at angive —— @
initialer under feltet Skift foto
Planlaegningsinitialer.
e
Optima-id * Titel
Fornavne Efternavn *

nitialer for mellemnavn Kaldenawn

Planlzgningsinitialer 6

Ken Fodselsdag

Du har nu angivet planleegningsinitialer pa medarbejderen.
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ANGIV KALDENAVN

Dette emne viser, hvordan du angiver et kaldenavn pa en medarbejder. Dette kan vaere anvendeligt, hvis
du gnsker at en medarbejder skal fremga med et andet navn, end hvad der er udtrukket fra Ignsystemet.

Det kan fx veere det anvendte mellemnavn eller andet kaldenavn. Kaldenavnet vil fremga pa udskrifter og
rapporter.

Ga til planen ved at veelge Planer i menuen Planlaegning under Planer og s@g dit afsnit frem

1. Hgjreklik pd medarbejderen der skal have
tildelt planinitialer. august 2024
2. Velg Medarbejderinfo. £ Afsnit X (AFX1)

mandag 12

W
SOSU-Afd. Spl. B
SPL-S0SU [ 21]
Stud. spl.-SPL [ 42 ]

21
o

Test - Intensiv
(2502)-Udlan

Fri

Administrer mentorer

Ret normperiode 2

Medarbejderinfo

Opret fiktiv
medarbejder

3. | Medarbejderinfo er det muligt at angive Mexrbmanoln g
initialer under feltet Kaldenavn. i
Skiftt foto
| dentifbationsdetaler
Optima-id * Titel

Fornavne Efternavn *

nitialer for mellemnavn Kaldenavn el

Planl==gningsinitialer

Ken Fodselsdag

Du har nu angivet planleegningsinitialer pa medarbejderen.
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KONTAKTOPLYSNINGER PA MEDARBEJDER OG PARGRENDE

Dette emne viser, hvordan du tjekker, om der er kommet kontaktoplysninger fra Personaleweb ind i
Optima, og hvordan du kan tilknytte kontaktoplysninger pa pargrende til medarbejdere.

Ga til planen ved at veaelge Planer i menuen Planlzegning under Planer og sag dit afsnit frem

1. Klik pa medarbejderen
B Afsnit X (AFX1) v

februar 2021 v 5

& Afsnit X (AFX1) v mandag 01

st sp-attensnat (0 (S
Afsnit X (AFX1) w [ 01 februar 2021

Stud. spl.
= Hans Hansen ()

= Helene Hansen ()

2. Klik pa medarbejderens navn i toppen af menuen i sidepanelet

(]

Hans Hansen 5 r'* Automatisk plan
Syge P | Hj=E ke' 2152 L),( Fjern vagter fra medarbejder

2 Flere handlinger

Medarbejder

Arbejdstider Kompetence

Sidste uges arbejde

| Hele degnet  Heledegnet  Heledognet Heledsgnet Heledegnet  Hele degnet  Hele degnet

Man Tir Ons Tor Fre Ler Sen
Arbejdsbegresnsninger

Hele dagnet  Heledegnet Heledognet Heledsgnet Hele degnet Hele degnet  Hele degnet

Begreensninger

Dage pr. uge

Maks. arbejdsdage pr. uge

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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3. | menuen skal du veelge Kontakter

4. Tjek, om medarbejderen star med Medarbejderoversigt
mobilnummer og mailadresse. oversiat , | [P
|nf0rmatlonerne hentes aUtomatISk Anszttelsesaftaler > | o Tilfoj kontaktperson
fra Personaleweb, hvis der mangler Fraveersperioder > Nam A Kontakitype

TIf. Mobilnr. E-mail
mailadresse eller telefonnummer, Sygdom > | HansHansen  Kontakiperson |:o'|

skal informationerne indtastes i pokumenter ’
Kompetencer >
Personaleweb.
. . Beregningsregler >
5. Huvis der skal tilknyttes |
Kontakter
kontaktpersoner pa medarbejderens — 5
ansaettelse, kan dette gares via Grundplaner >
Tilfaj kontaktperson. Der kan fx Noter >

tilknyttes kontaktinformationer pa
aegtefaelle, barn eller foraeldre.

| Personaleweb indtastes informationerne under Medarbejder og fanen Person.
Der skal fremgéa et mobilnummer og en e-mailadresse, for at sikre at medarbejderen far beskeder fra
Optima og kan fa adgang til Optima Medarbejder:

Medarbejdere pé afdeling p Forside

Medarbejder
Afsnit X

Mavn:Hans Hansen

| Person " Anszettelse " Lan " Procentfordel |

CPR-nr.:

Fornavn: ‘ Hans ‘

Efternavn: ‘ Hansen ‘

Adresze: ‘ Hansensgade 2 ‘

Postnummer: By: Frederiksberg

Land: | Danmark |

Jubilzeumsdato: @

Privat Arbejde

Mobil: Fax/Anden: l:l

ST — T e —
[Gem]
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TILKNYT NORMPERIODE

Dette emne viser, hvordan du tilknytter en normperiode til en medarbejder.
Normperioden skal veere opsat af en systemadministrator (fx vagtplankonsulent), inden medarbejderen
kan tilknyttes normperioden.

Ga til planen ved at veelge Planer i menuen Planlaegning under Planer og s@g dit afsnit frem

1. Klik pd medarbejderen der skal tilknyttes en normperiode.

februar 2021 v s

& Afsnit X (AFX1) ~ mandag 01

— e s
Afsnit X (AFXT) ~ [ 01 februar 2021

Sygeplejersker
- Johanne Johansen

= Martine Matthiassen ()

2. Klik pa Flere handlinger i vinduet pa hgjre side af skeermen
3. Veelg Anszettelsesdetaljer

Medarbejder 0
Johanne Johansen , [ Automatiskplan
Sosu-ass o 2531 L’,‘ Fjern vagter fra medarbejder

! Flere handlinger

Arbejdstider
Efterreguler vagter og

| fraveer
Sidste uges arbejde

‘ Man Tir Ons Tor Administrer team

‘ Jis" Spgvagt

‘ Tilfgj Kompetence

Arbejdsbegrasnsninger
Vis anseettelse
Heledognet  Hele degnet  07:00 Hele dagn. 3 e dagnet
Anszetielsesdetaljer

Heledsgnet  Hele degnet  17:00 Hele dggn Send e degnet
anseettelsesmeddelelse

Andr

Begreensninger

L o
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4. Veelg Opsatninger af normperiode

Anseettelsesdetaljer e
5. Klik pa Ret normperiode

Ansattelsesdetaljer Opseetninger af normperiode 4

o Ret normperiode e

Navn T Startdato Slutdato

Standard 2 01/05/2020 02/08/2020

6. Veelg normperioden som du vil tilknytte under Opszetning Ret normperiode (%]
af normperiode
7. Fluebenet skal i langt de fleste tilfelde blive stdende. Kun i

tilfeelde af, at du kerer en asynkron normperiode Opsztning af normperiode *

. N . . AKM -skade 12 uger v
(normperiode, der starter midt i en uge, da den fx er pa tre 7
maneder), skal det fjernes. Ellers skal fluebenet altid blive ?g;?osa‘fz';dz;t}‘”‘“°ps*‘f“‘"9 af normperiode
stdende.

. . Startdato * 8
8. Startdato seettes til medarbejderens startdato. 29/03/2021 =
9. Klik pa OK

Medarbejderen er nu tilknyttet den valgte normperiode.

TIP: Det er ogsa muligt at tilknytte
medarbejderen til en normperiode
ved at hgjreklikke pa medarbejderen i
planen og velge Ret normperiode
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TILKNYT MEDARBEJDER TIL ET TEAM

Dette emne viser, hvordan du tilknytter en medarbejder til et team. (Nye) medarbejdere, der ikke er tilknyttet
et team, vil altid std averst i planen i alfabetisk reekkefglge.

1. Hajreklik pd medarbejderen der skal tilknyttes et

. . . . . L dicingk 5 Kirst
team (Medarbejdere uden tilknytning til teams vil | & tngemedicinsk senge v Q
altid sta averst i planen som vist pa billedet). september 2022 © 39
2. Veelg Administrer team Ubesatte vagter N mandag 26 tirsdag

13 et 202 it oo

__ Kirsten Karl gy &

Opret personlig
grundplan

Opret grundplan fra plan

Efterreguler vagter og
fravaer

Administrer team 2

Sgg vagt
Tilfgj Kompetence
Vis ansasttelse

Anseettelsesdetaljer

3. Klik pa Skift team

Administrer team e

Standardteam -

Team “T* Gyldig fra Gyldig til
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4. Veelg det team medarbejderen skal tilknyttes
5. Velg datoen for hvornar medarbejderen skal tilknyttes et team/skifte team
6. Klik pa OK

Skift team 0
Aktuelt team

Myt team

‘Team A o A

Skift team *

26/09/2022

Annuller

Du har nu tilknyttet en medarbejder til et team fra den indtastede dato.
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TILKNYT MEDARBEJDER TIL ALTERNATIVE TEAMS

En medarbejder kan ikke fremga af mere end ét team ad gangen i planen i Optima, men det er muligt at
tilknytte en medarbejder til et antal Alternative teams og bruge filtreringen i planen til at se medarbejdere i de
alternative teams. Et alternativ team kan fx indikere et subspeciale, medarbejdere, der arbejder hver tredje
weekend eller andet, der er brug for at kunne sortere pa i planen.

Bemaerk, at medarbejderen ikke kan @nske vagter i Optima Medarbejder fra de alternative teams, der er
tilknyttet.

Nar en medarbejder skal tilknyttes til et alternativt team, gares det pa felgende vis:
Ga til planen ved at vaelge Planer i menuen Planlaegning under Planer og sag dit afsnit frem

1. Hgjreklik pa medarbejderen, der skal tilknyttes et team (Medarbejdere uden tilknytning til teams vil altid
st gverst i planen som vist pa billedet).
2. Velg Administrer team

B Afsnit X (AFX1) ~  johanne Q

februar 2021 v 5

mandag 01 tirsdag 02

Ubesatte vagter >

Afsnit X (AFX1) ~ Wl 01 februar 2021
Sygeplejersker

m Johanne Johanse 1

Efterreguler vagter og
fraveer

Administrer team

Seg vagt

Tilfej Kompetence

Vis ansaettelse

Anseettelsesdetaljer
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3. Klik pa Tilfgj under Alternative team

Medarbejder 6
| Suwndardeom
Standardteam Sygeplejersker Skift team
Alternative team 0 poster ] ] e
(+ IR a
Team T Gyldig fra Gyldig til

4. Veelg hvilket alternativt team medarbejderen skal tilknyttes og definér evt. en periode.
Det er muligt at tilknytte en medarbejder til flere alternative teams

Tilfgj alternativt team 6
Team * o

LY
Gyldig fra * Gyldig til *
01/05/2020 [ 31/12/9999 o

5. Tryk OK

Du har nu tilknyttet en medarbejder til et alternativt team.
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ARBEJDSBEGRZANSNINGER FOR EN MEDARBEJDER

Dette emne viser, hvordan du aendrer arbejdstidsbegraensninger for en medarbejder.

1. Klik pd medarbejderen, der skal have tilfgjet arbejdsbegraensninger

Ubesatte vagter > mandag 01 tirsdag 02 onsdag 03 torsdag 04 fredag 05

w || Feb-marts2021

= ‘Johanne Johansen () 1

Afd. Sygeplejerske

= Line Petersen ()
Social og sundhedsassistenter
o Martine Matthiassen 0
Sygeplejersker

= Hans Hansen ()

2. Klik pa Flere handlinger i vinduet til Madurbegler )
hgjre pa skaermen

Johanne Johansen , | [3 Avtomatiskplan
Sosu-ass., 2531 »
o

Ryd vagter

P8 :  Flere handlinger

*  Ansattelsesdetaljer

3. Veelg Tilfgj arbejdsbegraensninger
for ansaettelse

Sidste uges arbejde

Send meddelelse

Andr
) R ) arbejdsbegra=nsninger
" ons ° fre for medarbejder

Tilfaj
arbejdsbegra=nsningssaat 3
for anseettelse

Det anbefales ikke, at man bruger £ndr arbejdsbegrcensninger for medarbejder (markeret i den bla boks),
idet arbejdsbegraensningerne sa vil geelde for alle medarbejderens eventuelle ansaettelser.

Vi anbefaler derfor, at man altid bruger Tilfaj arbejdsbegransninger for ansattelse, da en medarbejder
kan have flere ansaettelser.

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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4. Her foretages eventuelle andringer til de arbejdstimer,

Tilfg] arbejdsbegreensningsseet for anseettelse (]
hvor medarbejderen kan arbejde
5. Feltet Standardferietimer bruges ikke Arbejdstimer
Fra Til
Mandag 00:00 23:59
Tirsdag 00:00 23:59
Onsdag 00:00 23:59
Torsdag 00:00 23:59
Fredag 00:00 23:50
Lordag 00:00 23:50

Sendag 00:00 23:59 a

Standardferietimer

Brug arbejdsdage

(5)

Bemaerk, at det er det tidsrum, hvor medarbejderen kan arbejde, der skal indsaettes. Det er ikke muligt at
have flere tidsrum pa samme dag, fx 8-16 og 22-23:59 for at indikere, at man ikke kan arbejde aftenvagt.
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6. Arbejdsbegraensningerne bliver automatisk indleest med Begraensninger
baggrund i overenskomsten for medarbejderen. Foretag
eventuelle andringer til begraensninger Paoepr uge o
7. Klik pa OK Maks. arbejdsdage pr. uge oo
Maks vagter pr. degn X+
Maks. vagter pr. uge X+
Maks. antal fortlsbende dage 6 @ae
Zdazkés.antal gnskede fortlebende 6 X+
Maks. arbejdstid pr. degn 12.00
Ekstratimer pr. uge
Maks. overtid pr. degn
Maks. overtid pr. uge

Minimum hvile mellem vagter 08:00 6

Noter

Du har nu tilfgjet arbejdsbegraensninger til en medarbejders anszettelse.
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TILKNYT KOMPETENCER FOR MEDARBEJDER

Dette emne viser, hvordan du tilknytter kompetencer for en medarbejder. Hvis du @nsker at bruge
kompetencer pa din afdeling, skal du kontakte din vagtplankonsulent, som kan sgrge for oprettelsen.

1. Klik pd medarbejderen, der skal have tilfgjet kompetencer.
2. Veelg Kompetence og se hvilke

kompetencer, der er tilknyttet edabeder (x]
medarbejderen. i i , | [3 Auomatiskplan
Sygeplejerske, "
C* Rydvagter
A tilfai y i Flere handl
3. Her kan du ogsa tilfgje nye —— i Flere handlinger

kompetencer til medarbejdere. Klik pa
Tilfej kompetence

Kompetence l

Tl Tilfej kompetence, 3

Kompetence T Udigbsdato

4. Tiltgj eventuelle kompentencer til medarbejderen. Tilfej kompetence - mm i i (x]
,
Veelg Kompetenceomrade
Kompetenceomrade
Veelg Kompetencegruppe J ’ o
V%Ig Kompetence Kompetencegruppe
Udfyld felter Gyldig fra, Gyldig til, samt Bestaet - v
den' Kompetence *
5. Klik derefter OK et
Gyldig fra * Gyldig til *
& &

Bestaet den * Arsaqg til kompetence
_ E -

Certifikatnummer

TIP: Det er ogsa muligt at tilknytte en

Kompetence tl en medarbejder ved at e

hgjreklikke pa medarbejderens navn i
planen og vaelge Tilfgj kompetence

Bemaerk, at kompetencen bliver tilfgjet pd medarbejderen generelt og ikke kun pa ansaettelsen.
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TILKNYT MEDARBEJDEREN TIL EN GRUNDPLAN
Dette afsnit viser, hvordan man tilknytter en medarbejder til en grundplan.

Ga til Vagter, grundplaner og regler i menuen Admin under Planadmin

1. Klik pa vagtgruppen

Vagter, grundplaner og regler

Enhed Lungemedicinsk senge 13

Mavn ‘P Vagt Regler Gyldig fra Gyldig til

B2 Lungemedicinsk senge 13 g9 0 o

2. Klik pa fanen Delte grundplaner eller Delte behovsplaner
3. Klik pa den grundplan du vil tilknytte medarbejderen

~

| Lungemedicinsk senge 13 B Opretvagt

Vagter, grundplaner og regler € Opret vagtregel

Enhed Lungemedicinsk senge 13 v i Flere handlinger
7 g
Navn Vagt Regler Gyidigha| V29! ’ Delte grundplaner 2posir | W (&
. Vagtregler
B2 Lungemedicinsk senge 13 9 o Navn Gyldig fra * 01/01/1900 ]
Fravaersregler

Vagtmgnstre

>
>
Gyidig il = 51/12/9999 ] m
>
>

A
Personlige grundplaner
Navn Uger Tildelinger

Delte grundplaner ]
2 | fi Sygeplejersker 4 7

Delte behovsplaner

?
T Teama 4 7
Vagt/aktivitetsbehov >
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4. Klik pa Tildel Medarbejder

Delt grundplan e

Sygeplejersker /" Rediger delt grundplan

Uger 4 Z Tildel medarbejdeq

Gyldig fra man. 01 jan. 1900
Gyldig til fre. 31 dec. 9999

:  Flere handlinger

Tildelinger 7poster N (e
Medarbejder T Gyldig fra Gyldig til Administreret af Mote
:8: Helle Krogh (7271) 01/11/2021 - 70271 - Sygeplejerske, 2152 (Sygeplejersker)
:o: Laura Jorgensen (7272)  01/11/2021 - 70272 - Sygeplejerske, 2152 (Sygeplejersker)

5. Klik pa Tilfej tildelinger

Tildel medarbejder e
Grundplansdetaljer Tilfgj tildelinger 13/03/2023 M o< »
marts 2023 11
mandag 13 tirsdag 14 onsdag 15 torsdag 16 fredag 17 lordag 18 sendag 19
Uge - I O O SN N S
Line Kristensen - j = 2152 (Sy i )

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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6. Fremsog medarbejderen
7. Klik pd medarbejderen
8. Velg Tilfej grundplantildeling

Tildel medarbejder e
, i =
Grundplansdetaljer
Anseettelser 1 poster m (=
Efternavn
Uge 1 Fornavne Mikkel 6
Optima-id
Tjenestenr.
Uge2 Stillingstype Alle v
Stilling Alle ~
[ ikketildelt m
~
Uge 3 . -
Medarbejder T Tienestern Normtimei Enhed Stilling Aktuelt tez Startdato Slutdato
| am Mikkel Skov 70275 EO Lungemedicinsk senge 13 Social og sundhedspersonale #33203 - Sosu-ass.,2531 = 01/04/2019
Uge 4
ak: E'§E Tilfsj grundplantildeling 8

9. Veelg Uge samt datoerne fra hvornar
medarbejderen skal starte med at
veere tilknyttet grundplanen

(visningen er afhaengig af valgt dato i IUE'E ‘ 9
gverste hgjre hjgrne) -

Tilfgj grundplantildeling 9

Gyldig fra

10. Klik pa OK 25/07/2025 n
Gyldig til
31/12/9999 =

e 10}
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TILDEL VAGTER FRA EN FIKTIV MEDARBEJDER

Hvis du har oprettet en fiktiv medarbejder inden den rigtige medarbejder optradte i planen, er det muligt
automatisk at overfgre vagter fra den fiktive medarbejder og samtidig lukke den fiktive medarbejder. Det er
dog vigtigt, at den fiktive medarbejder er oprettet med samme stilling og timeantal som den rigtige
medarbejder, og den rigtige medarbejder kan ikke have flere abne ansaettelser med forskellige stillingekoder. |
det tilfeelde, er du ngdt til at traeekke vagter fra den fiktive ansaettelse til den rigtige ansaettelse. Uds@g fx en
maned, markér alle vagter pa den fiktive medarbejder (anvend Shift til at markere den fgrste og sidste vagt for
at vaelge alle vagter) og treek dem til den rigtige ansaettelse. Husk, at du kan udsgge den fiktive medarbejder
og den rigtige medarbejder i Sag medarbejder.

1. Hajreklik pa den rigtige medarbejder i planen og Administrer mentorer
veelg Tildel fra fiktiv medarbejder

Ret normperiode

Medarbejderinfo

Opret fiktiv
i medarbejder
Fiktiv Med

Vis medarbejder

Vikar Vika Send personmeddelelse

Tildel tilkald

Tildel fra fiktiv
medarbejder

_ Helene Ha

Helle Hansen ()

Veelg den korrekte fiktive medarbejder

Ansattelser 0
Tildel fra fiktiv medarbejder Sposter I c
Optima-id Formaw Efternawt Stilling ‘T Stillingstype Stilling

e T7676793 Fil Pasteu Forsker, 0104 Eksternt anza  Afd. sygepl.

Jo T7676789 Fiktiv Medarl Sygeplejerske, 2152 Sygeplejerske  Sygeplejerske 9

T T7676794 Uken Ukendt Sygeplejerske, 2152 Sygeplejerske Sygeplejerske

Yo T7676786 Stine Stine Sygeplejerske, 2152 Sygeplejerske  Sygeplejerske

Yo T7676795 Vikar Vikarse Sygeplejerske, 2152  Sygeplejerske  Sygeplejerske
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2. Veelg Tildel i bunden af skeermen

Vagterne fra den fiktive medarbejder vil nu automatisk blive tildelt den rigtige medarbejder, og den fiktive
medarbejder vil blive lukket

TIP: Lees mere om, hvordan du
opretter en fiktiv medarbejder i
vejledningen Vedligeholdelse af
vagtplan.
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REDIGER ET FOTO, SA DET KAN BENYTTES | OPTIMA

Ideelt set for Optima skal billederne, der bruges, veere kvadratiske. | et falgende ses en guide til at redigere
billeder, sa de passer i Optimas format, samt at indsaette billederne til brug i Optima og pa

Storskaermslgsningen.

Nar du har taget et billede, kan du
benytte Paint til at beskeere billedet og
gare det kvadratisk.

1. Find det billede, du skal bruge,
pa din computer.

2. Hgjreklik pa billedet, og tryk pa
Abn med

3. Tryk derefter pa Paint

Sadan handterer du ny medarbejder — Maj 2026
Center for HR og Uddannelse, Vagtplanleegning

Eksempel

Rediger med Paint 30

Arvend sorn skrivebordsbaggrund
Rediger

Image Preview

Udskriv

Roter mod hajre
Roter mod venstre

Enhedsstreaming

[ Edit with Motepad-+

Del

Sean with Apex One
.!l.tm rmied

Giv adgang til

H Kip og skitsér
&1 Paint
H Paint 3D

= Windows Billedfrenmwiser

Gendan tidligere versioner
Send til
- Sog i Microsoft Store

Klip
".l'e:lg en anden app

Kopaér

Opret genve
Slet
Omdob

Egenskaber
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4. Nar billedet er dbent i Paint, skal du veelge Marker
5. Traek musen over billede, til tallene nederst (rad boks nederst i billedet) er ens.

"o 2R A

[ Kofér | === | L1 Tdoas starmelsen

&
ind = | Zk Rjter = A

Udklipsholdg Bilgede Funktiomer

+ IT‘_. 1929 x 1929px I 10 2
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6. Nar du har markeret det kvadratiske udsnit
af dit billede, du vil bruge som profilbillede,
skal du hgjreklikke og veelge Beskaer

Klip
B Kopiér
Set ind

B T Beskeer e
- i Markér alt

*  Eortryd markenng
Slet

Roter *

Tilpas stomelsen

Negativ farve

Du har nu beskaret dit billede til at veere kvadratisk, og kan bruge
det som profilbillede i Optima, og det vil ogsa blive vist i
Storskeermslasningen. Husk at gemme dit billede et sted og med
en titel, hvor du kan finde det igen.

I EE——————————————————————————————————————  — ————————
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INDSZT BILLEDE | OPTIMA

| det fglgende beskrives hvordan billedet indszettes i Optima.

For at indszette et billede pa en medarbejder i Optima findes medarbejderen farst frem, enten via Plan, eller

via Medarbejdersggning.

1. Nar medarbejderen er fremfundet, : o for ansz=ttelse -
skal du hgjreklikke pa denne
2. Velg Medarbejderinfo - Administrer mentorer

Ret normperiode

Medarbejderinfo 2

Opret fiktiv medarbejder

3. Via Medarbejderinfo er det muligt at leegge et billede p3, ved at veelge Skift foto

Medarbejderinfo Q

e

Optima-id * Tite
Fornavne Efternawvn *
Initialer for mellemnavn Kaldenavn

Planlzegningsinitialer
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4. Herefter far du mulighed for at
indseette det kvadratiske billede

Tilbage til Indholdsfortegnelse q

Rediger personfoto @

Maks. sterrelse: 2 MB

Tilladte filtyper: jpg, jpeq, png, gif, bmp
Optimal billedform: Firkant

Filnawvn * o

Billedet er nu synligt i Optima og i Storskaermslgsningen.

Medarbejderinfo
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